1.技术要求
1.1系统总体技术要求如下：
1.1.1 基于J2EE架构开发，采用B/S结构设计；
1.1.2 *服务器端支持Windows、Linux操作系统；
1.1.3 数据库同时支持Mysql、MS-SQL、Oracle三种关系型数据库；
1.1.4 中间件服务器支持Tomcat、Websphere、Weblogic；
1.1.5 系统客户端通过浏览器即可方便使用，支持IE（IE8/9/10/11）、Edge、Firefox、Chrome、Safari、360浏览器；
1.1.6 公文正文支持Microsoft Office、金山WPS、永中office系列版本的办公软件，支持在线打开；
1.1.7 移动办公客户端采用APP形式开发，支持IOS、Android操作系统；
1.1.8 可以根据采购人的需求重新进行页面设计及功能模块的增减等；
1.1.9 ★在原有200个手机端注册数基础上增加200个注册数。
1.1.10 ★微协同对接: 系统联调与APP用户信息获取，根据用户信息获取认证信息，使用信息进行单点登录跳转到微协同页面；
1.1.11 ★升级后的OA系统保留原有系统的所有数据，且可以复用。
2.功能要求
2.1.门户管理
2.1.1 支持提供灵活的门户定制功能，多门户多空间，从登录前门户到大屏，从系统主门户到业务门户/职能门户，能够定制一套完整的门户系统；
2.1.2 支持PC端、移动端、大屏以及电视等多种终端的门户；
2.1.3 在门户空间可以接入和整合各类办公应用以及各类资源与服务，提供标准化展现模板和个性化布局。
2.1.4 支持提供多终端门户设计器：配置化门户搭建，无需代码，无需开发人员介入；
2.1.5 支持将通知公告等门户网站常用功能根据用户的需要选择性推送至门户；
2.1.6 支持图片新闻、公文、公告、调查、文档、图表等多种信息类型；
2.1.7 支持自定义各项栏目的标题和内容。
2.2组织机构管理系统
2.2.1 系统支持多维组织管理，支持行政组织与业务组织同时并存的组织结构方式。
2.2.2 系统支持三元分离，系统管理员、安全保密管理员、安全审计员三员分离。
2.2.3 支持支持人员离职、转岗、转部门、调离等场景做工作交接。
2.3.公文处理
2.3.1 公文处理包括收文管理、发文管理的公文交换、公文的督办以及对公文档案的管理等内容，对于单位内部各种签报等文件的审批也需要采取与公文类似的处理过程并进行适当简化。具体要求如下：
2.3.2 公文督办：可预先设定公文督办人，督办人员可对办理过程进行监督和督办，并对逾期的公文做催办处理，可以调整办理人员或跳过办理节点。
2.3.3 公文流转：支持不同类型的公文电子流转，完成审批、填写意见、修改文件、审核留痕、文件归档等功能，可以进行公文签收跟踪、统计。支持按固定流程和临时流程两种方式进行流转。
2.3.4 ★签批授权：能够把个人的工作任务受托给系统中的其他用户，并可以指定授权终止时间，到期系统自动回收授权。授权处理事务有明显的“代处理”状态提示。
2.3.5 历史记录：对正文的每次修改，要求保留原稿的修改痕迹，文档有严格的版本控制。对于公文处理过程，要求保留日志记录，可以清楚查阅到该公文的审批过程记录。
2.3.6 公文正文：与Office、WPS无缝集成，公文正文部分可以实现文档在线编辑、自动套红。
2.3.7 公文发起后支持发起人补充信息，支持修改正文、修改附件。公文发起时上传附件后，支持系统自动获取公文附件的名称，并自动显示在公文单中。支持关联其他公文、文档中心的相关文档。
2.3.8 ★审批过程中支持加签、会签、回退、撤销等；审批意见可以根据部门、日期等进行设置，可以按照处理时间（正、倒序）、职务职别排序，意见显示格式控制。
2.3.9 支持公文文号、内部文号自动生成，并提供断号管理，支持线下占用、预留文号。
2.3.10 公文设置支持自定义公文元素、公文单、公文模板、公文节点权限、套红模板等。
2.3.11 提供公文收发查询、收发统计结果,支持Excel导出。
2.3.12 ★固化流程要求提供节点权限的处理说明及流程的使用说明，并支持发起人查看模板使用说明、处理人查看节点处理说明。
2.3.13 查看流程图时，支持流程图的拖拽、滚动、放大、缩小等操作。
2.3.14 支持文单和正文“一屏式”的便捷操作。
2.4.流程管理
2.4.1 工作流模块应具备可视化的流程自定义，能够轻松实现添加、修改、删除等功能；流程发起者及时查看流程走向、当前状态，流程图形上能显示办理人的在线状态、处理情况、办理退回的次数,当前环节的处理人等信息。
2.4.2 支持PC（IE8+、Chrome、FireFox、Safari、360浏览器等）、移动端（IOS、Android）多端运行流程图H5化呈现。
2.4.3 固化流程，根据需求任意定义各种工作流程，包括分支、汇总等流程，支持回退、会签、加签、自动选择流程办理人员等功能，并且可以随意定义私有流程、修改已定义的各种流程。如：支持用户可自行定义流程表单信息内容、以及所需要审批的路径环节；支持单人、多人顺序、多人并行、单个多人等流程模型。
2.4.4 自由流程，每个工作人员都可以根据工作需要，简单快捷的建立流程，将文件、事务和信息发送到有关人员，流程可以是一对一、一对多，也可以是串发、并发及复杂流程。处理人可以实现以下操作：意见填写、意见隐藏,、意见震荡回复、加签、减签、修改正文、修改附件、回退、终止等一系列操作，并可根据实际情况进行处理权限的设置。
2.4.5 实现代办功能。流程的代理需要明细到代理哪类具体的工作，可勾选，代理处理人处理需要明确的授权期限，可以提前收回流程代理，代理人处理需要显示是由谁代理处理的，当事人收回代理后需要再次确认代理人审批的结果。
2.4.6 系统可通过Flash技术直观清晰的查看流程的走势，操作简单，所见即所得，不需要代码设计，能够通过流程图了解流程的走向，通过图标的方式呈现各节点的处理状态（包括已读、未读、已处理、暂存待办）。
2.4.7 支持发起者发出流程后，可以及时撤回，同时对撤回进行追踪和记录；中间节点处理者处理结束后，也可以及时撤回。可提供流程与其他流程之间的关联。
2.4.8 流程节点支持个人、部门、组、岗位、关联人员等配置；支持并发、串发、多层等方式，可增加、删除、替换流程节点，可自定义节点权限及处理期限。
2.4.9 流程节点为多人执行时，可按节点人数比例执行。
2.4.10 流程处理人员可通过加签、减签、知会、终止、当前会签、回退等多种操作对流程进行调整；流程处理人员选择“不同意”时，支持用户选择继续、回退、终止等操作。
2.4.11 流程处理人员在回复意见时可隐藏，而且需隐藏时，可对指定人取消隐藏，支持意见震荡回复。
2.4.12 超期设定：自由流程支持超期自动终止，固化流程设置节点期限时，可设置转给其指定人员或者自动跳过；
2.4.13 流程分支条件，支持部门、岗位、职务级别作为判断条件。
2.4.14 流程支持审批后发布、直接发布和指定时间发布。
2.4.15 流程消息支持自定义超期消息、节点处理消息、节点送达消息，根据场景配置到流程、节点。
2.4.16 支持流程督办，可对督办流程进行在途数据的催办、流程终止、撤销、流程调整。
2.5.文档管理
2.5.1 采用类Windows资源管理器结构进行管理, 不限层级。
2.5.2 个人文档：本系统为个人收集保存不同来源的重要资料文档和信息提供分类共享管理，可以将文档和信息共享给其他人员，其他人员可以通过共享文件夹查看到共享给自己的文档和信息，但是不能删除，共享人可以随时取消资料的共享。
2.5.3 公共文档：可分级管理的公共文档库，可以按部门、级别、岗位等方式分配权限，进行文件、资料的查阅。
2.5.4 能够对各种文档资料文件进行分类管理，实行分层次、分级别的权限管理。
2.5.5 可以控制文档的下载、打印、编辑等权限，文档查阅时可进行转发、转邮件等操作。
2.5.6 文档有日志管理，可以看到每篇文档的操作日志记录。
[bookmark: _GoBack]2.6.会议管理
2.6.1 为了实现会议的无纸化，从会议的在线通知、在线反馈参会情况，再从会议纪要的编写和发布，以及后面对会议纪要的意见等的回复都需实现无纸化。一方面无纸化的办会节约开会的成本，包括经济成本和时间成本，系统支持在线发布消息，在线回执，在线编写正文，并提供网络视频会议，节省了以前需要人力提醒和会议室开会的成本；另一方面无纸化的办会更加便捷，平台的设计使开会能在线上解决，快速有效办理，不再需要等待领导批复，等待会议室的整理。
2.6.2 会议管理对会议的全过程进行管理，主要由会会议管理、会议室管理、会议纪要、领导查阅四部分组成。用于会议通知、会议资料的发出，到时提醒，对参会情况的事先了解，会议纪要的总结和归档等。以建立起现代化的会议制度，保证会议的功效性。
2.6.3 支持会议议题的申报、方案审批、会议通知下发、反馈等全流程会议管理；支持参会用户导入功能；支持位置预设，预先设计排序规则。
2.7.辅助办公
2.7.1 车辆管理:对校内车辆信息进行登记，对派车，出车，归车进行登记；使用人员对车辆提出申请，并对车辆申请进行审核。车辆管理功能模块：车辆档案管理、车辆申请、车辆审核和出车/归车登记。
2.7.2 办公用品管理:用于管理员对管辖范围内的办公用品、设备、图示管理等做信息登记，如登记、领用/借用申请、审批、归还、报损，审批领用和查询统计办公用品
2.7.3 请休假管理:实现各单位工作人员公休假、个人请假、销假等工作的申报、查询。
2.7.4 日程管理:提供完善的日程管理，可以按天、周、月、年等进行呈现。可以将日常工作内容、会议、事件等转发到日程上。包含个人日程管理和领导日程管理。
2.8.移动协同应用
2.8.1 为扩展协同办公应用场景，满足非固定办公人员协同需要，需要有支持移动办公的移动协同产品。在智能手机上安装协同办公终端，只要有手机信号或Wifi的地方，就可连协同系统，处理待办事项，发起协同、建立语音协同、查看文档资料等。
2.8.2 支持角色化、业务化门户配置管理，根据角色配置不同应用门户，并预置门户模板。
2.8.3 支持登录指纹认证，为了方便领导使用可采用指纹识别方式进行登录，登录变的既简单又方便。同样也支持VPN集成登录方式。
2.8.4 支持PAD端全面横屏显示。
2.8.5 支持文档在线查看。
2.8.6 支持与现有的数字校园平台APP集成，可以通过数字校园平台直接打开协同办公系统。
2.8.7 支持水印功能。移动办公APP应具备基本的水印底纹功能，防止手机内容被拍照截取而无法追溯。
2.8.8 支持移动端正文修改及全域签批功能，用户在进行移动办公时可以与电脑办公审批保持一致，既可以在正文上进行全文批注和修改，同时也可以在文单（发文稿纸）上任意位置批注修改。

3. 商务要求
3.1 提供三年免费质保；
3.2 合同签订30天内供货；

